COMPETENCES PROFESSIONNELLES &

ASSISTANAT

Direction

- Suivi du personnehgaladie, congés, embauche, intérimajrey,

- Gestion du parc véhicules,

- Gestion des litiges,

- Secrétariat courantqurriers, notes, compte-rendu),

- Gestion de la documentation intertierét d’accueil, organigramme..),
- Réservations diversemeétaurant, hotel, train..),

- Préparation des réunioreofivocations, réservation de salle),

- Gestion des planningsdngés, responsables

Financier

- Réalisation et gestion de tableaux de bord,

- Contr6le financier des projets,

- Contr6le commerciaplrtefeuille commandes, facturatjon

- Mise en place, gestion et suivi des heures etdsices clients,
- Saisie de la comptabilité¢hats, ventes, banques, ca)sse

- Déclaration de TVA.

Commercial

- Gestion des dossiers commerciataxifs, propositions de service,),
- Saisie des commandes, des devis et des facligatsc

- Gestion des reglements clients et fournisseurs,

- Gestion des fichiers et des dossiers clients,

- Gestion des retours de marchandises et des e clients,

- Gestion de la documentation et des tarifs fosguss.

FORMATION / AUDIT

- Création, mise en place et mise a jour de proesdufoutils de travail,
- Détermination des profils de poste,

- Mise en place des plans de formation et audits,

- Organisation de réunionavec compte rengu

CURSUS PROFESSIONNEL g
HARMIG (38 Passing Assistante Polyvalente -Depuis Novembre 2007

DAUPHINE LIBERE (38 La Tour du Pip Secrétaire Polyvalente 2006 / 2007

COOP'ACTIVE (38 Bourgoin Assistante Polyvalente 2006 / 2007

EURL LAZARO (69 St Bonnet de Muye Assistante Polyvalente 2004

ISERBA (69 Vaulx en Velin Assistante d’Agence, Formatrice et Auditrice- 2002 / 2003

Cabinet M.V.A. (69 Villeurbanng Assistante de Direction 2001 / 2002

A.B.B. (69 Décines) Assistante de Gestionr- 2000 / 2001

HAYS LOGISTIQUE (38 St Quentin Fallavier) Assistante Polyvalente- 1999

LBA (69 Vaulx en Velin) Assistante Commerciale- 1998

Cabinet GERMAIN & MAUREAU (69 Lyon) Assistante polyvalente- 1995/ 1997

LANGUES ETRANGERES ET LANGAGES
Langues étrangeéres : Anglais scolaire.

Informatique : Pack Office Microsoft, Open Office, Lotus Not&ytlook, Internet, AS 400, CCMX, EBP, Ciel, Photoshop.
DIPLOMES =
1997 : BTS d’Assistante de Gestion PME-PM(en alternance)

1995 : Baccalauréat Sciences et Technologies Tertiedr spécialité Comptabilité - Gestion

CENTRES D’'INTERET Gy

- Sports pratiqués en club Danse (6 ans), natation (1 an), volley-ball (1et@GRS (5 ans).
- Loisirs : Photographie, danse, loisirs créatifs, randoncaature.



